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Objetivo general;

Automatizar la entrega de documentos y acceso a la informacion bibliografica para
el proceso técnico de los libros impresos, mediante el uso de una herramienta de la
Web 2.0 para optimizar el tiempo e insumos de dicho proceso.

Objetivos especificos:

e Suprimir la entrega fisica de las fotocopias de las partes del libro.

e Agilizar los procesos técnicos de los libros adquiridos.

e Elevar la calidad de la informacién que ingresa lo que coadyuvara en mejorar
los registros bibliograficos creados en el catalogo colectivo LIBRUNAM.

El presente manual, esta dirigido a los Proveedores de Material Bibliografico de la
UNAM que entregan material bibliografico a las diferentes bibliotecas del Sistema
Bibliotecario y de Informacién de la Universidad Nacional Autbnoma de México
(SIBIUNAM).

Para el cumplimiento de la comprobacion digital el proveedor debera capacitar al
personal que se encargara de llevar a cabo dicha actividad, para obtener un
resultado de calidad en la digitalizacién de los documentos.

Es importante mencionar que la capacitacion del personal que realizara ésta
actividad debe ser constante, en caso de que exista un rol del personal, el proveedor
tendra la obligacion de capacitarlos.
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A continuacion se describe el procedimiento que el proveedor debera seguir para
llevar a cabo la comprobacion digital:

Gestidon de la compra,

1. La biblioteca del SIBIUNAM gestiona la compra de acuerdo con la normatividad
establecida por la Direccion General de Bibliotecas y Servicios Digitales de
Informacion (DGBSDI).

Entrega de la informacidn por parte del proveedor,

2. El proveedor de acuerdo con los requisitos para ingreso y/o renovacion del
registro de proveedores de material bibliografico de la Universidad Nacional
Auténoma de México, serd el encargado de preparar la informacion y hara llegar a
la biblioteca en formato PDF la factura y un archivo por cada titulo facturado (por el
medio que previamente la biblioteca haya acordado con el proveedor) y
posteriormente entregara fisicamente los materiales bibliograficos a la biblioteca.

Digitalizaciéon de la informacién,

3. El proveedor digitalizara las partes de los libros de cada uno de los titulos
adquiridos, ademas de un archivo con la factura que ampara la compra en formato
PDF y entregara a la biblioteca de acuerdo a lo mencionado en el punto 2.

Partes de los libros a digitalizar,

4. Las partes de los libros que tendran que digitalizar para entregar a la biblioteca
son:
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v" Portada,

v" Reverso de la portada o pagina legal (en caso de no contar con este elemento
incluir el colofén),

v' Tabla de contenido o indice o contenido (el nombre de la parte varia de
acuerdo con la editorial. Estos tres términos se pueden tomar como
sinbnimos),

v" Nombre de la serie o colecciéon y numero de la serie o coleccion,

v Introduccién o presentacion o prefacio o prélogo (en caso de que la obra
cuente con estos cuatro elementos, digitalizar s6lo uno de ellos, tomar como
primera opcion la introduccion o bien el que se tenga),

v Datos biograficos de autores y/o colaboradores que generalmente aparecen
en la solapa o en la contracubierta (cuarta de forros),

v' Cubierta o sobrecubierta o camisa o lomo (sélo en caso de que incluya
informacion diferente a la de la portada),

v Ultima pagina numerada del libro y en caso de que los preliminares tengan
una numeracion independiente, incluir la Gltima pagina de éstos, los cuales
comunmente estan identificados con nimeros romanos.

NOTA: Para el punto 4, la informacion de la documentacion sefialada se encuentra disponible en la
pagina web de la DGBSDI en la seccién de manuales y procedimientos. Adicionalmente le fue entregado
el archivo en formato PDF “Recepcién de la documentacion para el proceso técnico”
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NOTA Importante: La entrega de las partes digitalizadas de cada uno de los archivos, es en el orden
mencionado y de acuerdo al orden facturado.

Sello de datos bibliograficos,

5. El proveedor asignara a cada portada el sello de datos bibliogréficos, conformado
por:

v' Clave de la biblioteca que adquiri6 ese titulo,

v' Clave de proveedor,

v" Numero de factura,

v" NUmero de ejemplares adquirido,

v" Numero de volimenes si dicho titulo se conforma de mas de una unidad,
v" Numero de la dltima pagina preliminar numerada (romano),

v" Numero de la dltima pagina numerada del recurso (arabigo),

v"Indicar si el libro tiene ilustraciones (byn, o, color),

v"Indicar si contiene material complementario,

v ISBN'’s.
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NOTA: Para el punto 5, puede utilizar los archivos “Sello de datos bibliogréaficos en la portada” y “Plantilla
del sello de datos bibliograficos”, los cuales le fueron entregados en PDF y se encuentran también
disponibles en la pagina de la DGBDI en la seccién de manuales y procedimientos.

&
|
SELLO DE DATOS BIBLIOGRAFICOS
EN LA PORTADA.
COMPROBACION POR COMPRA Archive Edicién Formate Ver Ayuda
[(LAVE DE BIBLIOTECA:
CLAVE DE PROVEEDOR:
NOM. DE FACTURA:
NOM. DE EJEMPLARES:
NOM. DE VOLUMENES:
ULTIMO NUM. DE PAGINA: Arabigos: Romanos :

mj‘ Plantilla de Selle de datos bibliografices: Blec de notas - m] X

ILUSTRACIONES : SI( )ByN( )YcoL( ) NO{ )
MATERIAL COMPLEMENTARIO: Especifique
TSBN:

Archivos en PDF,

6. Los proveedores deben entregar los archivos en PDF cubriendo los siguientes
requisitos:

a) Cada titulo equivale a un archivo PDF que debe ser nombrado de acuerdo
con el nUmero consecutivo que tiene asignado en la factura y que es con la
que se realiza la comprobacion ante el Departamento de Adquisiciones
Bibliogréficas de la DGBSDI, es decir, cada archivo debe coincidir con el
namero que aparece en la factura para cada titulo y se solicita que el nombre
del archivo PDF de la factura, indique el numero de la misma.
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Ejlemplo:

A continuacién se presenta un ejemplo de la descripcion de los titulos facturados, aqui se
puede observar que se enlistan los titulos de manera consecutiva y que cada archivo PDF
corresponde a su numero asignado en la factura, lo que facilita su identificacion.

Datos del Cliente: REG. FISCAL: 601 Follo Fiscal Digital
(UNIVERSIDAD NACIONAL AUTONOMA DE MEXICO hg DE ASTRONOMIA Schiob M- 4 0o 14
———— 1l Fechay hora de tmbrado
AV. UNIVERSIDAD 3000 COLONIA UNIVERSIDAD NACIONAL CLAVE PROV: COBME (N101947) 202006-10720:15:47
AUTONOMA DE MEXICO CU CLAVE DE BIBLIOTECA: A e
COYOACAN UNIVERSIDAD NACIONAL AUTO C P 04510 No PEDIDO: | FACTURA |
RFC: UNAZSOT227YS  TEL TIC: 2188 FoLIO 008
FORMA PAGO. 99 POR DEFINIR PAS MEX ROUANTE, WORES0 | LUGAR DE EXPEDICION: ¥4
&Erom PAGO: PPD PAGO EN PARCALIDADES O DIFERIDO SOCFDL G GASTO AL ] 10082020 215
SEC. CANT. UNDAD CODIGO DESCRIPCION LC.  PRECO
1PIEZA S7R3030435508 AN INTRODUCTION T0 OBSERVATIONAL ASTROPHYSICS SPRINGER % 12018
He1 GALLAWAY, M CLAVE PRODSERV: 5101500
1PIEZA Q7800027415 ASTROPARTICLE PHYSICS GRUPEN, C. SPRNGER 19 18078
™ CLAVE PRODSERV: $5101500
3\ 1PEZA 78402420098 COSMIC OUST FROMTHE LABORATORY TO THE STARS RODRIGO, SPRNGER (] 350058
W R, BLUM,J CLAVE PRODSERV: 55101500
& \1PEZA 78300394329 BEYOND ENSTEIN GRAVITY OVALLE, JORGE, CASADIO, ROBERTO  SPRINGER 1 131258

87 CLAVE PRODISERY: 55101500

e

1.pdf

2.pdf

3.pdt

4.pdt

FACTURA

T Astrophysics
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NOTA: Para el punto 6 inciso “a”, puede utilizar el archivo “Numeracion consecutiva en facturas y notas de
cargo y proceso”, el cual le fue entregado en PDF y se encuentra también disponible en la pagina de la
DGBDI en la seccién de manuales y procedimientos.

&

NUMERACION CONSECUTIVA EN FACTURAS
¥ NOTAS DE CARGO Y PROCESO.
COMPROBACION POR COMPRA

b. En los casos en el que un titulo este conformado por varios volimenes
o tomos, es muy importante que se integren dentro del mismo archivo
PDF, las partes de cada uno de ellos, mismas que se encuentran
indicadas en el punto 4 para un mejor control de la informacion.
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Caracteristicas para la digitalizacion.

7. Las caracteristicas para la digitalizacion son:

1 Que ladigitalizacién se ajuste a las partes del libro y no haya espacios vacios.

il T B AESTGALIONSS BOONONICAS EMPRESAS
TRASNACIONALES
HEZMUA[WW“. EN MEX 1:5()
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Parte que no es necesario digitalizar

Digitalizacion correcta

Digitalizacion incorrecta

1 Tamafos de digitalizacion. Para ello, sera necesario configurar en algunos
casos dependiendo del equipo de escaner, de acuerdo a los diferentes

tamanos que tenga la obra:

e Informe 5.5 x 8.5 pulgadas
e Ejecutivo 7.25 x 10.5 pulgadas
«Carta 8.5 x 11 pulgadas
« Oficio 8.5 x 13 pulgadas
eLegal 8.5 x 14 pulgadas

1 Dependiendo del libro y para la correcta visualizacion de la informacion,
digitalizar preferentemente en escala de grises y cuando sea necesario

hacerlo a color.
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] Aplicar la funcion de OCR (Reconocimiento Optico de Caracteres). Cuando
el libro sea solo texto se puede optar por una digitalizacion en blanco y negro
para una mejor aplicacion del OCR (algunos equipos de escéner cuentan con
la opcidn, en el caso de aplicaciones de escaner para dispositivos moéviles ya
lo tienen integrado)

1 Rotar las paginas digitalizadas para que queden en forma vertical u horizontal
dependiendo del libro y que la informacion siempre sea legible.

1 El formato de entrega es en archivos PDF y en el orden en que se menciona
en el punto 4.

Ejemplos de digitalizacion de algunas partes del libro:

Xochime’
A’tenextilocza’zanilli

Se digitalizé a color
porque se visualiza
mejor la informacion.
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THE NAVAHO

i i
A thorough and readablo account of tho !
largest Indian tribe in tho U &, this |

work on the Navaho considors four iy

pects of his Iife: first, Navaho history !
from archaeological times 1o the pros (NSNS
ent; second, the Navaho's prosent oco. [ |

nomic_situation and his attempts to

wrl]st a lwelinootd n"?m hish}mr'ih Dhys: CLYDE KLUCKHOHN

i i ; third, ti ho'

sonse of the susemautaly i TR AND DOROTHEA LEIGHTON
lelefs, anxieties, fears, his self-image

in a modern world dominated by white | REVISED EDITION
people; and finally, the Navzho's social
structure, his family ife, and his lan-
guage. Completely updated for The

Natural History Library by Richard Kluck-
hohn and Lucy Wales, ths comprehensive
work contains the results of extensive
research and constitutes an admirable
introduction to American ethnology.

CLYDE KLUCKHOHN was, until his death
in 1960, one of the pre-eminent figures.
in American anthropology. He was pro-
fessor at Harvard University, where he
was also director of the Russian Re-
search Center. He was the author of
To the Foot of the Rainbow, Mirror for
Man, as well as co-editor of Personality
in Nature, Society, and Culture with
Henry Murray,

DOROTHEA CROSS LEIGHTON s a psychl-

] Se digitaliza la cubierta y el

lomo del libro, porque tiene

informacion que no aparece
en la portada.

atrist who has made numerous studios
of the life and habits of the Navaho,
She received her M.D. degree from Johins
Hopkins and was a special physiclan
with the U. S. Indian Servico, With hor
husband, Dr. Alexander Leighton, sho
wrote The Navaho Door, and witli Pro
fessor Kiuckhohn, The Children of the
People — both books dealing wilh tho
Navaho.

:

The foreword to this odition Ix by Stan
ley Freed, Assistant Cutalor of Norlli
American Ethnology, AMN 11

NOTA: Para el punto 7, si se realiza con un equipo de escaner, utiliz.a’r “Manual de 'pgliti.cas_(’je”
digitalizacion” y por medio de dispositivos moviles, utiIizar.eI arghivo ."OpCIOI’l 2 para la digitalizacion”, los
cuales le fueron entregados en PDF y se encuentran también disponibles en la pagina de la DGBDI en la

seccion de manuales y procedimientos.

Funciones de |la Biblioteca/Proveedor,

8. Cuando el proveedor tenga digitalizados y conformados los archivos de los titulos
gue amparan la factura, entregara a la biblioteca la informacion de acuerdo con lo

sefalado en el punto 2.

9. La biblioteca revisara que la informacién esté completa, sin errores y con el sello
de datos bibliograficos en cada portada (ver punto 5 para datos del sello).

—~—

mC/
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10. Si los documentos fueran ilegibles, faltara informacion o los datos fueran
erroneos, la biblioteca se pondra en contacto con el proveedor para reemplazar el

B

11. El proveedor reemplazarad el archivo PDF y entregara nuevamente a la
biblioteca. Una vez revisado por la biblioteca, se confirma al proveedor la entrega
fisica de los materiales bibliogréaficos.

12. Una vez validada la informacién, la biblioteca realizara la comprobacién con los
Departamentos de Adquisiciones Bibliograficas y Procesos Técnicos de DGBSDI,
de acuerdo con el Manual de Comprobacion Digital para la Biblioteca.
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Ademas del presente manual, se le hace entrega al proveedor de los siguientes
documentos en PDF:

1. Recepcion de la documentacion para el proceso técnico,
2. Politicas de digitalizacion,

3. Opcion 2 para la digitalizacion de las partes del libro a través de dispositivos
moviles,

4. Sello de datos bibliograficos en la portada,
5. Plantilla del sello de datos bibliograficos,

6. Numeracion consecutiva en facturas y notas de cargo y proceso.

NOTA: La comunicacion y entrega de todos los materiales, factura y los archivos
correspondientes en PDF, ser& directamente con la biblioteca del SIBIUNAM que realizé
la compra.

Es importante sefialar que en caso de que el proveedor tenga dudas en relacion
con las partes de los libros que se deben digitalizar, contactar con el
Departamento de Adquisiciones Bibliograficas de la Direccion General de
Bibliotecas y Servicios Digitales de Informacion (DGBSDI-UNAM) al correo
electrénico: adquis_comprobacion@dgb.unam.mx

Y para dudas relacionadas con cuestiones técnicas de digitalizacion, contactar
al Departamento de Procesos Técnicos de la DGBSDI-UNAM al correo
electronico: tecnico_comprobacion@dgb.unam.mx



http://dgb.unam.mx/extras/pdf/manuales/parteslibroproveedoresbibliotecas.pdf
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